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办公室工作场所的规定：附录D 

 

洛杉矶县公共卫生局 (Public Health) 呼吁公众，所有商业老板和社区组织支持重新开放商业和公共场

所。通过我们执行“居家更安全”令的集体努力，我们成功的减缓了COVID-19新出现病例和住院人数，

使我们能够在适应和执行感染控制措施的前提下，分阶段地在许多方面恢复正常生活。  

 

为了帮助这一过渡期的顺利进行，公共卫生局要求所有企业和机构采取适当的措施，按照恢复正常之计

画重新开放这些场地。以下问题至关重要，必须加以解决，以确保继续降低工作人员和顾客传播病毒的

风险： 

(1) 保护和支持员工和顾客的健康 

(2) 保持适当的物理距离 

(3) 确保适当的感染控制 

(4) 与公众交流 

 (5) 确保获得服务的公平性 

这五个关键领域必须在你所在设施制定重新开放规定时加以解决。  

 

所有企业必须执行以下列出的所有适用的措施，并准备好解释                                             

为什么任何未执行的措施不适用于该企业。 

 

企业名称：  

设施地址：  

根据消防规范，设施内的                        

最大可容纳人数： 
 

设施对公众开放空间的大致总面积：  

 

 

A. 为保障员工健康而制定的工作场所政策和措施（在所有适用于该设施的选项上打勾） 

 每个能在家完成工作任务的员工都被要求继续这样做。 

 易感染病毒的员工（65岁以上、孕妇和有慢性健康问题）应被指派尽可能在家完成工作。并应与

他们的医疗服务提供单位或职业健康服务机构讨论任何他们关心的问题，以便就返回工作场所的

时间等作出适当决定。 

 尽可能重新分配工作流程，以增加员工在家工作的机会。 

 为了最大限度地保持人与人之间的身体距离，已经制定了交替、交错或轮班的时间表。 

 

 此外，企业还提供了一些额外的保护措施，比如轮班工作，让那些易感染病毒的员工也能在家工

作。 
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 已告知所有员工，如果生病或接触过COVID-19患者，就不要来上班。  

 当被告知一名或多名员工的检测结果呈阳性，或有符合COVID-19的症状（病例）时，雇主应制定

计划或方案，要求病例患者在家中进行隔离，并要求所有在工作场所接触过病例患者的员工立即

进行自我检疫隔离。雇主的计划中应考虑制定一项协议规定，即让所有被检疫隔离的员工都能进

行或接受COVID-19检测，以确定是否存在其他的工作场所接触感染， 这可能需要实施额外的

COVID-19控制措施。 

 在员工进入工作区域之前进行症状检查。检查必须包括咳嗽、呼吸急促或发烧以及员工可能出现

的任何其他症状。这些检查可以远程进行，也可以在员工到达时当面进行。如果可行的话，还应

在工作现场进行体温检查。 

 如果在工作场所14天内发现5例或更多病例，雇主应向公共卫生局报告，电话为：(888)397-3993

或 (213)240-7821。 

 所有在当班期间与公众或其他员工接触的员工都应免费得到一块布面遮盖物。员工在工作期间与

他人接触或可能与他人接触时，应始终佩戴布面遮盖物，当员工单独在私人办公室或有间隔的空

间时，则无需佩戴布面遮盖物。  

 要求员工每天清洗布面遮盖物。  

 所有占用的办公桌、单独的工作站或生产线上的个人之间至少应保持6英尺的距离，除非有需要短

时间内密切接触的情况发生。 

 根据工资和工时规定，员工的休息时间应是错开的，这可以确保在休息室中的员工始终与他人保

持合适的物理距离。 

 所有员工、供应商和送货人员都得到了关于保持物理距离以及在与他人接触时佩戴布面遮盖物的

指南。 

 休息室、卫生间和其他公共区域应经常消毒，消毒时间应在下表中标注： 

 休息室                 ____________________________________________________ 

 卫生间                _____________________________________________________ 

 其他公共区域       _____________________________________________________ 

 员工可在下列地点取得消毒剂及有关用品： 

______________________________________________________________________ 

 所有员工均可在以下地点获得有效对抗COVID-19的消毒擦手液： 

 

 所有员工均可在以下地点获得肥皂和水：  

 

 允许员工经常休息以清洗其双手。  

 工作人员在轮班期间有时间进行清洁工作。清洁任务应在工作时间内分配，并作为员工工作职责

的一部分。  

 在可能的情况下，每个员工都已获得分配给他们使用的工具，设备和确定的工作空间。员工共用

的物品或共享工作区域必需避免或取消。在必须共用物品的情况下，应在轮班或使用期间（以较

频繁者为限）对物品进行消毒，其中包括下列共用办公设备，例如复印机、传真机、打印机、电

话、键盘、订书机、接待处的台面、共用工作台等，并配备适合清洁台面的清洁剂。  

 本规定副本已分发给每位员工。 
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 可选项—说明其他措施：  

 
 
 

B. 保持物理距离的措施（在所有适用于该设施的选项上打勾） 

 建筑物内的员工数量在任意同一时段是有限制的，这样员工就可以在上班时间内的任意时段轻易地与他

人保持至少6英尺的距离。 

设施内的员工人数上限为：  

设施内每层楼的员工人数上限为：  

 无论在工作场所内和公共入口外，还是在个人可能需要排队的任何地方，都放置了至少间隔6英尺的胶

带或其他标记，并有指示员工和访客使用这些标记保持距离。 

 已指示员工与顾客，客户以及员工彼此之间保持至少6英尺的距离；在接受付款、交付货物或服务或进

行其他必要事项时，员工可以暂时靠近。 

 电梯的载客量以可容纳的人数为限，同时乘客之间需保持6英尺的物理距离；在高峰时段进出电梯时，

如果电梯不允许乘客之间保持6英尺的物理距离，载客数量可调整为每次4人或更少。所有乘客均须戴上

布面遮盖物。考虑电梯的大小，楼层的数量，每天的员工和访客的数量，以建立适合于电梯乘客的物理

距离准则。  

 为了减轻电梯的载客压力，楼梯间已经对“上”或“下”的人流开放，并增加了楼梯间进行清洁工作的

次数。 

 向公众开放的区域（例如，大厅，接待区或等候区）的家具已被分开放置，以保持人与人之间的物理距

离。  

 客户服务窗口或接待柜台之间已间隔6英尺，以便保持物理距离。  

 工作区、小隔间等已被重新设计，以确保员工之间的距离为6英尺。 

 公共区域（如休息室和小厨房）已被关闭或限制使用，使用障碍物，或增加人员可能聚集和互动的休息

室和小厨房的桌椅之间的物理距离。   

 不允许员工在任何区域聚集，尤其是公共区域或人流量较大的区域，如休息室、卫生间、走廊和楼梯

间。  

 在可能的情况下，对工作场所内的人流量进行调整，以尽量减少接触（例如，仅供进出的门；已

为人流设立了单向走廊或通道，以防止员工从彼此身边经过）。   

 员工被要求停止使用握手或其他打破物理距离要求的问候方式。  

 不建议进行面对面式的会议，如果必须进行面对面式的会议，则与会者的人数必须限制在10名以

内，且所有与会者必须戴上布面遮盖物。会议必须在足够大的房间内举行，以保持物理距离。  

 已中止不必要的旅行。  

C. 确保感染控制的措施（在所有适用于该设施的选项上打勾） 

  
暖通空调系统运行状况良好，且运作正常；已在可能的最大程度上增加了通风。考虑安装便携式高效

空气净化器，将建筑物的空气过滤器提升到尽可能高的效率，并进行其他改变，以增加办公室和其他

区域的外部空气量和通风量。 

  已经尽可能避免使用共享材料或物品（例如，订书机、三孔打孔机、咖啡杯等）。 

 整个办公区域的深度清洁工作由专业的清洁服务团队定期完成。  
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 在可能的情况下，门、垃圾桶等都为非接触式的。  

 公共区域和经常接触的物体，如桌子、门把手、电灯开关、工作台面、把手、桌子、电话、键

盘、电梯开关和按钮、触摸屏、打印机/复印机和扶手，都要使用EPA批准的消毒剂，并按照制

造商的使用说明进行定期消毒。 

 员工可在下列地点取得消毒剂及有关用品： 

 

 非接触式支付系统已经就位，或者，如果不可行，请定期对支付系统进行消毒。说明：  

_________________________________________________________________________ 

 如有可能，顾客服务或接待区域应安装塑料屏障，以限制员工与访客之间的接触。  

 在可能的情况下，前往工作场所的访客只能通过预约的方式，并已预先登记在访客日志中，其中包括访

客的姓名、电话号码和邮箱地址。已告知访客必须单独前往其预约的场所。如果访客必须由另一个人陪

同（例如，为了工作的翻译协助，或者因为访客是未成年人，或者访客有未成年子女），他们的信息将

被一同记录在访客日志中。  

 已告知访客在办公室工作场所逗留期间，必须佩戴布面遮盖物。这适用于所有成年人和2岁以上的

儿童。只有患有慢性呼吸系统疾病或其他使用口罩有危险的患有健康疾病的人士才可免于这一要

求。 

 在可能的情况下，访客在工作场所的活动范围仅限于指定的区域，如接待区或大堂区、客户服务

区、会议厅或会议室以及公共卫生间。  

 如有必要，工作人员可在客人进入办公空间时将其引导至会议室，而不是聚集在大堂或公共区

域。 

 带着孩子来到工作场所的访客必须确保他们的孩子留在父母身边，避免接触任何其他人或任何不

属于他们的物品，并且在年龄允许的情况下戴上布面遮盖物。   

 通常对公众开放的洗手间在公众可以进入的情况下，仍然对公众开放。   

 在设施入口或附近，接待室，以及工作场所内或需要与他人直接进行互动的任何其他地方向公

众提供洗手液、肥皂和水、纸巾以及垃圾桶。 

 鼓励使用电子文件而非纸质形式（例如文件、发票、检查、表格、议程）。 

 休息室、卫生间和其他公共区域应经常消毒，消毒时间应在下表中标注： 

 休息室：        _________________________________________________ 

 卫生间：        _________________________________________________ 

 其他公共区域：       _________________________________________________ 

 

 如果可能的话，支持自行车通勤的基础设施建设是开放的，且自行车存放区域的大小也会增

加。  

 建筑物内的健身中心仍然保持关闭。  

 禁止分享公共食物。  

 可选项 — 请说明其他措施（例如，提供仅为老年人服务的工作时间）： 
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D. 与公众沟通的措施 

 本规定的副本需张贴在设施的所有公共入口处。  

 已张贴指示牌，向公众提供关于如何在设施内保持安全的详细指南（例如，保持物理距离，戴上布

面遮盖物等）。 

 设施的每个公共入口都已设置指示牌，以便告知所有员工和顾客：如果出现咳嗽或发烧症状，

应避免进入设施。 

 工作场所的在线网点（网站，社交媒体等）提供了关于营业时间，要求佩戴布面遮盖物，预约政策

以及其他相关问题的明确信息。   

E. 确保公平获得重要服务的措施 

 对顾客至关重要的服务应被优先考虑。 

 可以远程提供的交易或服务已转到线上进行。 

 已制定相应措施，确保行动不便和（或）在公共场所面临高风险的顾客能够获得商品和服务。 

 

上述未包括的任何额外措施应在单独的页面上列出，且企业应将其附到本文件之后。 

 

关于本规定的任何问题或意见，请联系以下人员： 

 

企业联系人   

姓名： 
 电话号码：   

 

    

最后一次      

修改的日期： 
  

 

 

 


